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การขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจําประเทศไทย 
- การเดินทางของผู้รับราชการประจําในต่างประเทศซึ่งไปราชการ ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือ
มายังประเทศไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกประเทศไทย 

 
1. ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง 

ก่อน (ชม.) ทวีป-ประเทศ หลัง (ชม.) 
ไม่เกิน ๒๔ (๑วัน) เอเชีย ไม่เกิน ๒๔ (๑วัน) 
ไม่เกิน ๔๘ (๒วัน) ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด์ 
ทวีปยุโรป 

อเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน ๔๘ (๒วัน) 

ไม่เกิน ๗๒ (๓วัน) อเมริกาใต้ 
แอฟริกา 

ไม่เกิน ๗๒ (๓วัน) 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/อาหารแบ่งเป็น ๒ กรณี 

กรณีที่ 1 เหมาจ่าย 
                   บาท/วัน/คน 

ประเภท เหมาจ่าย 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส (C1-8) 2,100 
วิชาการ : ปฏิบัติการชํานาญการชํานาญการพิเศษ(C3-8) 
อํานวยการ : ระดับต้น ผู้อํานวยการกอง (C8) 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ (C9) 3,100 
วิชาการ : ผู้เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ (C9-10) 
อํานวยการ : ระดับสูง ผู้อํานวยการสํานัก (C9) 
บริหาร : หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ(C9-11) 

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
- ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราเข้าไทย 
- พักแรม ๒๔ ชม. นับ ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ชม. นับเป็น ๑ วัน 
- ไม่พักแรมเกิน ๖ ชม.นับครึ่งวัน 
- เดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ/พักผ่อน ให้เริ่มนับเบ้ียเลี้ยงได้ต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
- ไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเน่ืองลากิจ/พักผ่อนให้นับเบ้ียเลี้ยงได้ถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ 
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กรณีที่ 2 จ่ายจริงจะมีสิทธิเบิก 

ค่าใช้จ่าย วงเงิน (บาท/วัน) 
1. ค่าอาหาร-เครื่องด่ืม จ่ายจริงไม่เกนิ ๔,๕๐๐ 
2. ภาษี บริการที่โรงแรม ร้านค้าเรียกเก็บ 
๓. ทําความสะอาดเสื้อผ้า (เดินทางเกิน ๗ วัน) จ่ายจริงไม่เกนิ ๕๐๐ 
๔. ใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกนิ ๕๐๐ 

 
(2) ค่าเช่าที่พัก ตามที่จ่ายจริงไม่เกินดังนี้ 

๑) อัตราค่าที่เช่าพักประเภท ก , ข และ ค 

                                                                                                                       บาท/วัน/คน 

ประเภท ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
 เดี่ยว คู ่ เดี่ยว คู ่ เดี่ยว คู ่
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 
         อาวุโส (C1-8) 

7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,170 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ  
            ชํานาญการพิเศษ (C3-8) 
อํานวยการ : ระดับต้น  
                ผูอํ้านวยการกอง (C8) 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ (C9) 10,000 - 7,000 - 4,500 - 
วิชาการ : ผู้เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ (C9-10) 
             
อํานวยการ : ระดับสูง  
                ผูอํ้านวยการสํานัก (C9) 
บริหาร : หัวหน้าส่วนราชการ 
           รองหัวหน้าส่วนราชการ (C9-11) 

 

    รายชื่อประเทศ: ประเทศที่พักประเภท ก , ข และ ค 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. สาธารณรัฐออสเตรีย 1. เครือรัฐบาฮามาส ประเทศอ่ืนนอกจากที่กําหนด
ในประเภท ก ,ข ,ง และ จ 2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 2. จอร์เจีย 

3. สาธารณรัฐประชาชนจีน 3. จาเมกา 
4. สาธารณรัฐเกาหลี(ใต้) 4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม  
5. ราชรัฐโมนาโก 5. มาซิโดเนีย  
6. มาเลเซีย 6. ยูเครน  
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

7. แคนาดา 7. รัฐกาตาร์  
8. เครือรัฐออสเตรเลีย 8. รัฐคูเวต  
9. ไต้หวัน 9. รัฐบาห์เรน  
10. เติร์กเมนิสถาน 10. รัฐอิสราเอล  
11. นิวซีแลนด์ 11. ราชอาณาจักร

ซาอุดิอาระเบีย 
 

12. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 12. ราชอาณาจักรตองกา  
13. ปาปัวนิวกินี 13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์

จอร์แดน 
 

14. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 14. สหพันธ์สาธารณรัฐ
ไนจีเรีย 

 

15. ราชรัฐอันดอร์รา 15. สหภาพพม่า  
16. ราชอาณาจักรกัมพูชา 16. สหรัฐเม็กซิโก  
17. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย  
18. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 18. สาธารณรัฐกานา  
19. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 19. สาธารณรัฐแกมเบีย  
20. ราชอาณาจักรโมร็อกโค 20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ 

(ไอเวอรี่โคส) 
 

21. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 21. สาธารณรัฐคอสตาริกา  
22. ราชอาณาจักรสวีเดน 22. สาธารณรัฐคีร์กิซ  
23. รัฐสุลต่านโอมาน 23. สาธารณรัฐเคนยา  
24. โรมาเนีย 24. สาธารณรัฐแคเมอรูน  
25. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน  
26. สหพันธ์สาธารณรัฐ

ยูโกสลาเวีย 
26. สาธารณรัฐจิบูตี  

27. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 27. สาธารณรัฐชาด  
28. สาธารณรัฐโครเอเชีย 28. สาธารณรัฐซิมบับเว  
29. สาธารณรัฐชิลี 29. สาธารณรัฐเซเนกัล  
30. สาธารณรัฐเช็ก 30. สาธารณรัฐแซมเบีย  
31. สาธารณรัฐตุรกี 31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน  
32. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 32. สาธารณรัฐไซปรัส  
33. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
33. สาธารณรัฐตรินิแดดและ

โตเบโก 
 

34. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 34. สาธารณรัฐตูนิเซีย  
35. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ติมอร์-เลสเต 
35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน  



66 
 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
36.สาธารณรัฐเปรู 36.สาธารณรัฐเนปาล  
37.สาธารณรัฐโปแลนด์ 37.สาธารณรัฐไนเจอร์  
38.สาธารณรัฐฟินแลนด์ 38.สาธารณรัฐบุรุนดี  
39.สาธารณรัฐมอริเซียส 39.สาธารณรัฐเบนิน  
40.สาธารณรัฐมอลตา 40.สาธารณรัฐเบลารุส  
41.สาธารณรัฐโมซัมบิก 41.สาธารณรัฐประชาชน 

     บังกลาเทศ 
 

42.สาธารณรัฐเยเมน 42.สาธารณรัฐปานามา  
43.สาธารณรัฐลิทัวเนีย 43.สาธารณรัฐมอลโดวา  
44.สาธารณรัฐสโลวัก 44.สาธารณรัฐมาลี  
45.สาธารณรัฐสโลวีเนีย 45.สาธารณรัฐยูกันดา  
46.สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 46.สาธารณรัฐลัตเวีย  
47.สาธารณรัฐอินเดีย 47.สาธารณรัฐสังคมนิยม 

     ประชาธิปไตยศรีลังกา 
 

48.สาธารณรัฐเอสโตเนีย 48.สาธารณรัฐสังคมนิยม 
      เวียดนาม 

 

49.สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 49.สาธารณรัฐอาร์เจนตินา  
50.สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 50.สาธารณรัฐอาร์เมเนีย  
51.สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 51.สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย  
52.สาธารณรัฐฮังการี 52.สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์  
53.สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ) 53.สาธารณรัฐอิรัก  
54.ฮ่องกง 54.สาธารณรัฐอิสลาม 

     ปากีสถาน 
 

 55.สาธารณรัฐอิสลาม 
     มอริเตเนีย 

 

 56.สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน  
 57.สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน  
 58.สาธารณรัฐแอฟริกากลาง  
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2) อัตราค่าเช่าที่พักประเภท ง และ จ (เบิกเพิ่มขึ้นจากประเภท ก ได้อีก ๔๐% และ 
๒๕% ตามลําดับ) 

 
ประเภท ประเภท ง ประเภท จ 

 เดี่ยว คู ่ เดี่ยว คู ่
ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน   
                 อาวุโส (C1-8) 

10,500 7,350 9,375 6,562.50 

วิชาการ     : ปฏิบัติการ ชํานาญการ  
                ชํานาญการพิเศษ (C3-8) 
อํานวยการ : ระดับต้น  
                ผูอํ้านวยการกอง (C8) 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ (C9) 14,000 - 12,500 - 
วิชาการ : ผู้เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ (C9-10) 
อํานวยการ : ระดับสูง ผู้อํานวยการสํานัก (C9) 
บริหาร: หัวหน้าส่วนราชการ 
          รองหวัหน้าส่วนราชการ(C9-11) 
 

รายชื่อประเทศ : ประเทศที่พักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 
1. ญี่ปุ่น 1. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
2. สาธารณรัฐฝรัง่เศส 2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สมาพันธรัฐสวิส 4. สหรฐัอเมริกา 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญแ่ละไอร์แลนด์เหนือ 

 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

 

เหตุไม่เหมาะจะพักรวมกัน 

- ต่างเพศ 
- หัวหน้าคณะระดับ ชพ. (C8) 
- เหตุจําเป็นเนื่องจากโรคติดต่อร้ายแรง 
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(๓) ค่าพาหนะ 
 

ค่าพาหนะระหว่างบ้านพัก-สนามบิน ได้ทุกระดับเหตุจากมีสัมภาระ (ต้องเขียนในแบบ
รับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.๑๑๑) รับรอง
การมีสัมภาระด้วย) 
- เขตติดต่อ/ผ่านกรุงเทพ เท่ียวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
   (รวม ๑,๐๐๐ บาท) (ระเบียบภายใน ปส.) 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน (ไม่ผ่านกรุงเทพ) เท่ียวละไม่เกิน  
   ๔๐๐ บาท (รวม ๘๐๐ บาท)(ระเบียบภายใน ปส.) 
 

ค่าเครื่องบิน ตามที่จ่ายจริง 
ชั้นหนึ่ง : หน.สรก.ขึ้นไป (C10) 
ชั้นธุรกิจ : รอง หน.สรก.(C9)  ผอ.สํานัก (C9) 
ชั้นประหยัด : ชพ. (C8) ลงมา 

ค่าพาหนะในต่างประเทศ ตามที่จ่ายจริง 
 
(๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 
 - จําเป็นต้องใช้ 
 - ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 - ไม่ใช่ประเทศที่ห้ามเบิก 
 - หากเคยได้รับแล้ว จะรับใหม่ต้องเกิน ๒ ปีนับจากวันที่ที่เดินทางกลับมา 
         
          บาท/คน 

ประเภท เหมาจ่าย 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  (C1-4) 7,500 
วิชาการ : ปฏิบัติการ(C3-5) 
ทั่วไป : ชํานาญงาน ขึ้นไป 9,000 
วิชาการ : ชํานาญการ ขึ้นไป 
อํานวยการ 
บริหาร 
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ประเทศที่ห้ามเบิกค่าเครื่องแต่งตัว 

1.  สหภาพพม่า 8. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
2.  เนการาบรูไนดารุซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4.  ราชอาณาจักรกัมพูชา 11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12. ปาปัวนิวกินี 
6.  มาเลเซีย 13. รัฐเอกราชซามัว 
7.  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

 
(๕) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย 
 - จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 

- เหตุสุดวิสัย ที่ไม่เก่ียวข้องกับผู้เดินทาง 
- เบิกเท่าที่จ่ายจริงเช่น 
หนังสือเดินทาง วัคซีนป้องกันโรค 

วีซ่า ประกันชีวิต 
 

(๖) ค่ารับรอง 
 

เดินทางไม่เกิน ๑๕ วัน จ่ายจริงไม่เกนิ ๖๗,๐๐๐ บาท 
เดินทางเกิน ๑๕ วัน จ่ายจริงไม่เกนิ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
(๗) ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ 
จัดเลี้ยงทุกมื้อ : งดเบิก 
จัดเลี้ยง ๒ มื้อ : เบิก ๑ ใน ๓ 
จัดเลี้ยง ๑ มื้อ : เบิก ๒ ใน ๓ 

ค่าทีพัก จัดให้ : งดเบิก 
ตํ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด/ไม่เกินสิทธิ 

ค่าเครื่องบิน ได้รับไป-กลับ : งดเบิก 
เที่ยวเดียว : เบิกอีกหน่ึงเที่ยวช้ันเดียวกัน ไม่สูงกว่า
สิทธิ เช่น ได้รับช้ัน economy เบิกอีกเที่ยวก็ต้องเป็น 
economy แม้ว่าสิทธิจะได้ช้ันธุรกิจก็ตาม 

ค่าพาหนะ/ค่าเครื่องแต่งตัว/ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
ที่จําเป็น 

เบิกสมทบแล้วไม่เกินสิทธิ 
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(๘) อัตราแลกเปลี่ยน 
 

แลกกับธนาคาร ถือวันที่แลก 
คํานวณทั้งไป-กลับ 

แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับ
ธนาคาร 

แลกที่อ่ืน 
(ไม่มีหลกัฐาน) 

ถืออัตราของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ๑ วันทําการก่อนเดินทาง
คํานวณค่าใช้จ่ายตลอดการ
เดินทาง 
 

พิมพ์อัตราแลกเปลี่ยนจาก 
www.bot.or.th 

ใช้บัตรเครดิต 
ถืออัตราตามใบแจ้งยอดบัตร
เครดิต 

แนบหลักฐานใบแจ้งยอด 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ต่างประเทศ 

 
 
 
หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1) เบี้ยเลี้ยง 

1. ให้เขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ ๘๗๐๘)  

2. แนบบันทึก/คาํสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอํานาจให้เดินทางไปราชการ 

3. แนบแบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 
 

เหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานแสดง 
 

 2) ค่าเช่าทีพ่กั 
 
1. เหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานแสดง 
2. จ่ายจริง 
     -  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
 

 3) ค่าพาหนะ 
 
1. ค่าพาหนะระหว่างบ้านพกั-สนามบิน(ค่าแท็กซี่ในประเทศ) : 

ใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
2. ค่าเคร่ืองบนิโดยสารไป-กลบั: ใช้ใบเสร็จรบัเงินและกากบัตร

โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt  
3. ค่าพาหนะในต่างประเทศ: ใช้แบบใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน(บก.111)แนบใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน(ถ้าม)ี 
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
     คํานวณเป็นเงินบาทตามอัตราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ

แล้วแต่กรณีกรณีเช่าเหมารถในต่างประเทศ ต้องดําเนินการ
ตามข้ันตอนพัสดุด้วย 

 
  ๔)  ค่าเครื่องแต่งตัว 

 
ใช้ใบรายงานขอเบิกค่าเคร่ืองแต่งกายและใบสําคัญรับเงิน 

 
  ๕)  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเปน็ต้องจ่าย 
       (Passport Visa วัคซีน ประกนัชีวิต) 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
2. กรณีแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
 

๖)  ค่ารบัรอง 1. ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
2 .คํ านวณเป็ น เ งินบาทตาม อัตราแลก เปลี่ ยน เ งินตรา  

ต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



72 
 

ผังกระบวนงานและระยะเวลา :    การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
สํานัก 

ขั้นขออนุมัติ  สํานักจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติตามแบบฟอร์ม กปท. ระบุ 
    - รายช่ือ สถานที่ประเทศชื่อเร่ือง 
    - วัน/เดิอน/ปี ที่เดินทางให้ครอบคลุม 
      ระยะเวลาเดินทางก่อน-หลัง 
    - จํานวนเงิน  
2. แนบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3. แนบหนังสือเชิญ 
4. ใบลา และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการเดินทาง 
5. แนบแบบขอค่าเคร่ืองแต่งตัว (ถ้ามีสิทธิ์เบิก) 

สํานัก 

2.     1 วัน 
 

กบค. สล. ลงรับในระบบสารบรรณ ส่งงาน งปม. 
ตรวจสอบงบประมาณ + ตัดงบต่างประเทศตรวจ
ระเบียบเบิกจ่าย 
 
 

- งานธุรการ: ดรุณี 
- งานงบประมาณ:  
  ภัชรา/อัญชลี 
- งานการเงิน:  
 นงลักษณ์ 

3.  3 วัน - ลปส.  : เฉพาะกรณีฝึกอบรม ศึกษาดูงาน 
- ปกท. วท. : เฉพาะกรณีเดินทางไปประชุม 

 

ผู้บริหาร 

4.  

 
ไม่เกิน  

15 วัน นับ
แต่วันที่
เดินทาง
กลับมา

หรือภายใน 
15 วันนับ
แต่วันที่รับ
เงินยืม 

ขั้นส่งใบสําคัญขอเบิกเงิน  สํานักจัดทํา 
1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
    ราชการ (แบบ 8708) 
2. แนบบันทึกอนุมัติให้เดินทางจากผู้มีอํานาจ 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญจ่าย (ต้นฉบับ) 
 

สํานัก 

5.  2 วัน 
 
 

กบค.สล. ตรวจสอบรายงานเดินทางฯ 
หมายเหตุ กรณีมีเหตุทักท้วงอาจใช้ระยะเวลาใน
การตรวจสอบเกินกว่า 2 วัน 

งานการเงิน :  
นงลักษณ ์

6.  3 วัน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
ลสก.      : วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
รอง ลปส. : วงเงิน 100,001 - 500,000 บาท 
ลปส.: วงเงิน 500,001 บาทขึ้นไป 
 

ผู้บริหาร 

7.   
1 วัน 

 
 

3  วัน 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
1.  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จ่ายจากเงินทดรอง 
      เป็นเงินสด 
2.  วงเงินตั้งแต่ 10,001 บาทข้ึนไป  

- เขียนเช็คสั่งจ่าย 
    - เสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค (กบค.+รอง ลปส.) 
    - จ่ายเช็ค 

งานการเงิน :  
จิราภรณ/์บุญส่ง 

สํานักจัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มของ 

กปท. สบ. 

กบค. สล. รับเร่ืองเพ่ือตัดใช้จ่าย งปม. 
+ ตรวจสอบระเบียบเบิกจ่าย 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

สํานักจัดทํารายงานขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

ไม่เกิน 50,000 บาท
(ใช้เงินทดรอง) 

50,001 บาท ขึ้นไป
(เบิกตรง GFMIS) 

กบค.ตรวจสอบ 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

คืนสํานักดําเนินการ 

จ่ายเช็ค 

เสนอลงนาม 

10,000 บาท ขึ้นไป
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่เกิน 10,000 บาท
จ่ายเงินสด 
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แบบฟอร์มสําคัญ 
1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ ๘๗๐๘) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ใบสําคญัรบัเงิน 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว104 ลงวันที ่22 กันยายน 2551 (การเทียบตําแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอร์ม 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ต่างประเทศ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ........   โทรศัพท์ .........   
ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   นําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ลปส. ผ่าน ผอ.สํานัก 

เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ ............................ (หน่วยงาน) .........ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ณ................................................................... ต้ังแต่วันที่ .......................................... น้ัน  

ข้อเท็จจริง 
ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว และได้กลับมาปฏิบัติราชการตามปกติตั้งแต่

วันที่ ...............................เป็นต้นไป ในการน้ี ข้าพเจ้าได้จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ และขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ีเป็นเงิน ......................... บาท (...........ตัวอักษร...........) รายละเอียด
ดังแนบ 

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
            (..............ผู้ขอเบิก...............) 
     ตําแหน่ง ......................................... 
                        
 
 
 
 
 

1. เรียน ลปส. ผ่าน ลสก. 
กบค.สล. ได้ตรวจสอบข้างต้นและรายละเอียดแล้ว ดังน้ี 

 การขออนุมัติดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบ  จึงเห็นควรพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  ตามรายละเอียดแนบท้ายน้ี 
 อ่ืนๆ............................................................................ 

 
 

            (...............................................) 
     ตําแหน่ง ......................................... 

วันที่................................................ 
 

หมายเหตุ : ให้ผู้ขอเบิกเสนอพรอ้มใบเบิกฯ ตามแบบ 8708 ผ่าน ผอ.สํานัก/หน่วยงาน และให้ตัดยอดงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน ก่อนจัดส่งให้กลุ่มบริหารงานคลัง 
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ส่วนที่ ๑ 
แบบ ๘๗๐๘ 

สญัญาเงินยืมเลขที่ …..............…..…………………………  วันที่ …........................……………………….. 
ชื่อผู้ยืม …....................................…….………….…………. จํานวนเงิน ….......................................บาท 
 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
      ทีท่าํการ สํานกังานปรมาณเูพื่อสนัต ิ
      วันที่  ........  เดือน......................... พ.ศ................ 
 
เรื่อง ขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรียน ...................................................................... 

ตามบันทึก  ที่ ............................... ลงวันที่.............................. ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า 
...............................................ตําแหน่ง...............................................สังกัด..............................พร้อมด้วย
....................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ................................................................................................................... 
............................................................... โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก สํานักงาน ประเทศไทย 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน................................. พ.ศ...................... เวลา................... น. และกลับถึง           
 บ้านพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย วันที่......... เดือน.................... พ.ศ….……. เวลา……..….. น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........ วัน........... ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบกิคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสาํหรบั ข้าพเจ้า คณะเดนิทาง ดังนี ้
ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทางประเภท.................................จํานวน.......................วัน รวม  ......................  บาท 
ค่าเช่าทีพ่กัประเภท..............................................จํานวน........................วัน รวม .......................  บาท 
ค่าพาหนะ.....................................................................................................รวม ......................... บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน................................................................................................  รวม ........................  บาท 
                 รวมทั้งสิน้ ...........................บาท 
จํานวนเงิน (ตวัอักษร) ………………………………………………………………………………………………………………. 
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่ารายการทีก่ล่าวมาข้างตน้เปน็ความจริง และหลักฐานการจ่ายทีส่่งมา
ด้วย จํานวน …………. ฉบบั รวมทั้งจํานวนเงนิที่ขอเบกิถูกต้องตามกฎหมายทกุประการ 
 
 
              ลงชื่อ ……………………………………….. ผู้ขอรบัเงนิ 
           (................................................) 
                      ตําแหนง่........................................................... 
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- 2 - 

 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบกิจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ ……………………………………………………… 
       (…................................................………) 
ตําแหน่ง..........................................................……. 
วันที่ ………………............................................……… 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ ……………………………………………………… 
       (…….............................................……….) 
ตําแหน่ง.....................................................……. 
วันที่ ………………………………….……………...…….… 

 
  ได้รับเงนิคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน ………………………………..….. บาท 
(………………………………………………………………………………..….) ไว้เปน็การถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ …………………………………………. ผู้รบัเงนิ           ลงชื่อ ……………………………………. ผู้จ่ายเงิน 
      (…................................................)               (……………………………………...) 
ตําแหน่ง...............................................                     ตําแหน่ง ……………………………………… 
วันที่ …………………………..…………..            วันที่ ………………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่…………………….......………………… วันที่ …………………………………………. 
 
หมายเหตุ................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทาํใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้น และ สิน้สุดการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่าง ของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
     2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล ให้ผู้ขอรบัเงนิเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปทีี่รับ
เงิน กรณีที่มีการยืมเงนิ ให้ระบุวันทีท่ี่ได้รบัเงนิยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรบัเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงนิ ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสทิธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงนิในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 
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ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
หลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ สํานกังานปรมาณูเพือ่สนัต ิจังหวัด กรุงเทพมหานคร 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.............................................................................ลงวันที่ ………….. เดือน …………………….พ.ศ. …………………………. 

  
ลําดบั ชื่อ ตําแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม  ลายมือชื่อ วัน เดือน 

ป ี
หมายเหต ุ

ที ่     ค่าเบีย้
เลี้ยง 

ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย
อื่นๆ 

  ผู้รบัเงนิ ที่รบัเงิน   

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

รวมเงิน           ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.................วันที่................ 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………….. ลงชื่อ ......................................................ผู้จ่ายเงิน 
(......................................................) 

คําชี้แจง                                                                                                                                     
           ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.......................................... 

๒. ใหผู้้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชื่อผู้รบัเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรบัจากเงินยืมให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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คําขออนุมัติเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ข้าพเจ้า.......................................................ตําแหน่ง............................................. 

กลุ่ม/ฝ่าย..............................................................สํานัก/โครงการ............................................ 

สังกัด.......................................................................................................................................... 

มีความประสงค์จะขอเบิกค่าเครื่องแต่งตัวเป็นเงิน......................................บาท  ในการเดินทางไป 

ฝึกอบรม/ประชุม/ดูงาน................................................................................................................. 

....................................................................................................................................................... 

ณ.................................................ประเทศ....................................ระหว่างวันที.่............................ 

ข้าพเจ้า  เคยเบิกค่าเครื่องแต่งตัวครั้งสุดท้าย เป็นเงิน..................................บาท 

ในการเดินทางไปฝึกอบรม/ประชุม/ดูงาน..................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

ณ.................................................ประเทศ....................................ระหว่างวันที.่............................ 

 ไม่เคยเบิกค่าเครื่องแต่งตัว 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

  ลงชื่อ ............................................................... 

   (...........................................................) 

        วันที่................./........................../..................... 

 



แบบการขอเบิกคาโทรศัพท คาโทรสาร และคาสงไปรษณียภัณฑราชการในตางประเทศ 
ของผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 
 ขาพเจา…….......................................ตําแหนง.................................................สวน/กอง/สํานัก.................................
กรม.......................................................................... ไดเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  ตามพระราชกฤษฎีกาคา 
ใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 7)  พ.ศ.2548       ประเทศ…........................................…........................................
ต้ังแตวันท่ี……………………………......................................    ถึงวันท่ี...........................………………………………..…
ตามคําส่ัง.................................................................................................................................................................................... 
ขอเบิกเงินคาโทรศัพท คาโทรสารในการติดตอราชการเรงดวนและมีความจําเปนอยางยิ่ง  และคาสงไปรษณียภัณฑเฉพาะ
ของทางราชการท่ีจําเปนตองนํากลับมาใชในการปฏิบัติราชการและไมสามารถนํากลับมาพรอมกับผูเดินทางกลับได ดังน้ี 
 

ลําดับ วันเดือน สถานที่ หมายเลข เรื่องที่โทรศัพท/โทรสาร/ เวลาที่ใช รวมเวลา/ จํานวน 
ที่ ป จาก ไป ปลายทาง ไปรษณียภัณฑ โทรศัพท/ (นาที) เงิน 
      (นาฬิกา) (นาที/กก)  
         
         
         
         
         
         
         
         
       รวม  

                                            (..……………………………………………………………………………..…..) 
                          พรอมน้ีไดแนบหลักฐานการจายเงิน  คาโทรศัพท/คาโทรสาร/คาสงไปรษณียภัณฑ รวม ............ ฉบับ 
 
        ลงช่ือ…………………………………ผูโทรศัพท 
                   (…............................................…) 
           ตําแหนง ....................................................... 
           วันท่ี………………………………….…….. 
 อนุมัติลําดับท่ี…………… 
 อนุมัติจํานวนเงนิรวม………………บาท   ไดรับเงินแลวจาํนวน……................…………บาท 
 (…………………………………………)   (…….............................................................……) 
 

ลงช่ือ……………………………………..ผูอนุมัติ   ลงช่ือ……………….………………...…ผูรับเงิน 
         (……………………………………)                (…...................................................) 
ตําแหนง…………………………………….    ตําแหนง......................................................... 
ลงวันท่ี………………………………………       80  ลงวันท่ี…………………………………..…. 
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แบบการขอเบิกเงินคาใชบริการอินเตอรเน็ต 
ของผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 
 ขาพเจา…….......................................ตําแหนง.................................................สวน/กอง/สํานัก................................. 
กรม.......................................................................... ไดเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  ตามพระราชกฤษฎีกาคา 
ใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 7)  พ.ศ.2548       ประเทศ…........................................…........................................ 
ต้ังแตวันท่ี……………………………......................................    ถึงวันท่ี...........................………………………………..… 
ตามคําส่ัง.................................................................................................................................................................................... 
ขอเบิกเงินคาอินเตอรเน็ตในการติดตอราชการเรงดวน และมีความจําเปนอยางยิ่งของทางราชการ  ดังน้ี 
 

ลําดับ วันเดือน สถานที่ เรื่องที่ใช เวลา จํานวนเงิน 
ที่ ป ที่ใชอินเตอรเน็ต  (นาที) สกุล

ตางประเทศ 
บาท สตางค 

        
        
        
        
        
        
    รวม    
หมายเหตุ : อัตราแลกเปลี่ยน  ณ  วันท่ี .............................................................          

   (..……………………………………………………………………………..…..) 
                          พรอมน้ีไดแนบหลักฐานการจายเงินคาอินเตอรเน็ต    รวม ............ ฉบับ 
 
        ลงช่ือ………………………………….ผูใชอินเตอรเน็ต 
                 (…............................................…) 
           ตําแหนง ....................................................... 
           วันท่ี………………………………….. 
 อนุมัติลําดับท่ี…………… 
 อนุมัติจํานวนเงนิรวม………………บาท   ไดรับเงินแลวจาํนวน……................…………บาท 
 (…………………………………………)   (…….............................................................……) 
 

ลงช่ือ……………………………………..ผูอนุมัติ   ลงช่ือ……………….………………...…ผูรับเงิน 
         (……………………………………)                (…...................................................) 
ตําแหนง…………………………………….    ตําแหนง......................................................... 
ลงวันท่ี………………………………………    ลงวันท่ี…………………………………..…. 




